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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29 апреля 2022г
	с.Пировское
	№214-п


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги муниципальным бюджетным  учреждением культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского муниципального округа «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Пировского муниципального округа от 31.05.2021 №300-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг населению администрацией Пировского муниципального округа», руководствуясь Уставом Пировского муниципального округа Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского муниципального округа «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», согласно приложению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Пировского района:

        - от 27.12.2010  №435-п  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в МБУК «Муниципальная централизованная библиотечная система»;
- от 27.06.2016 №232-п «О внесении изменений в постановление администрации Пировского района Красноярского края от 27.12.2010 №435-п ««Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в МБУК «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского района,   с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Пировского муниципального округа по социальным вопросам-начальника отдела культуры, спорта, туризма и молодежной политики Сарапину О.С..
3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Заря».

	Исполняющий обязанности

главы Пировского округа
	С.С.Ивченко


	
	Приложение к постановлению администрации Пировского муниципального округа 

от 29 апреля 2022 №214-п



Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского муниципального округа по исполнению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в МБУК «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского  муниципального округа, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

I.  Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее-регламент) по предоставлению муниципальной услуги  разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание; создания комфортных условий и повышения  качества предоставления доступа пользователям к  оцифрованным изданиям,  хранящимся в МБУК «МЦБС»  Регламент определяет сроки, порядок  и последовательность административных действий и стандарт административных процедур по исполнению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Пировского муниципального округа, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) организации (ее работников),

1.2. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в муниципальном учреждении культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского муниципального округа (далее –  МБУК «МЦБС»), с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об  авторских и смежных правах (далее – муниципальная услуга). 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  МБУК «МЦБС» Пировского муниципального округа.
Местонахождение: 663120, Красноярский край, Пировский район, с. Пировское, ул. Советская,1

Телефон: 8 (39166) 32 3 57, факс: 8 (39166) 32 3 40

График работы библиотеки:

Понедельник-пятница  09.00 – 18.00

Воскресенье:  09.00 - 17.00

Выходной день – суббота

Санитарный день: последняя день месяца

          E-mail: pirbib1926@mail.ru

1.4.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию.

1.5. В процессе предоставления муниципальной услуги МБУК «МЦБС»  осуществляет  взаимодействие с органами и организациями, которые обладают сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также подготавливают соответствующие документы для предоставления муниципальной услуги: отделом культуры, спорта, туризма  и молодежной политики администрации Пировского муниципального округа, муниципальными органами исполнительной власти,  библиотеками  иной ведомственной принадлежности. Процедура взаимодействия осуществляется в порядке, на условиях и по правилам информационного взаимодействия.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям бесплатно и можно получить:
         - при личном обращении заявителя в часы приема;

         - при обращении по телефону;

         - при письменном обращении ;

         - по электронной почте: E-mail: pirbib1926@mail.ru
         - на официальном сайте и информационном стенде Учреждения;
          - на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

На информационных стендах Учреждения должны быть размещены следующие информационные материалы:

адрес, номера телефонов, адрес электронной почты и официального сайта, график работы Учреждения, локальный нормативно-правовой акт, регламентирующий предоставление муниципальной услуги, перечень оцифрованных изданий библиотек МУК «МЦБС» и условиях доступа  к ним , необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги.
 Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты  МБУК «МЦБС» Ответ на электронное обращение дается специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 дней.

1.7. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление получателям услуги (далее - получателям) свободного и равного доступа к оцифрованным изданиям МБУК «МЦБС».  

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается в момент принятия Получателем оцифрованных документов.

1.8.Информирование заявителей специалистами МФЦ и размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при  наличии соглашения о взаимодействии между администрацией муниципального округа и МФЦ.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в муниципальном учреждении культуры «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского муниципального округа (далее – МБУК «МЦБС»), с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об  авторских и смежных правах». 

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется  МБУК «МЦБС» Пировского муниципального округа, его филиалами.
Предоставление муниципальной услуги предусматривает получение информации об  оцифрованных изданиях,  хранящимся в МБУК «МЦБС». 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление заявителю информации, содержащей сведения об  оцифрованных изданиях,  хранящимся в МБУК «МЦБС».  

-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 15 дней с момента принятия заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;     

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле».
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-Федеральный заком от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» ; 
-Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» 

-Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
-Гражданский кодекс Российской Федерации;
-Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры  «Муниципальная централизованная библиотечная система» Пировского муниципального округа.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Информация о предоставлении доступа к оцифрованным изданиям представляется по запросу Получателя.

Запрос оформляется в свободной форме с указанием: 

– ФИО Получателя;

– номер телефона или адрес электронной почты для направления ответа.

 В запросе допускается просьба о выдаче информации Заявителю лично при его обращении или ее направлении по электронной почте. При отсутствии в запросе указания на способ получения Получателем информации подготовленная информация:

– выдается лично Получателю, если запрос о представлении информации был подан лично;

– направляется по электронной почте, если заявление получено по электронной почте;

– предоставляется на страницах сайта  Учреждения, администрации Пировского муниципального округа. 

2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги   МБУК «МЦБС»:

  -заявление не содержит требований о  выдаче информации, которая не относится к  к муниципальной услуге;

-отсутствие оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеках МБУК «МЦБС»;

  -причиной отказа в предоставлении услуги могут быть и технические неполадки на оборудовании.

2.8. В случае отказа в представлении муниципальной услуги Получателю сообщается об этом:

– при его личном обращении;

– по телефону;

– по электронной почте.

2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Максимальное время консультирования специалистом МБУК «МЦБС» получателей муниципальных услуг по предоставлению доступа к  оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке при личном обращении составляет не менее 5 мин.;

2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступившего по почте,  по электронной почте, составляет не более 1 рабочего дня. 
Регистрация запроса для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ осуществляется в автоматическом режиме.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
1) помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий, оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. 

На информационном стенде в Учреждении размещается следующие информационные материалы:

- сведения о  предоставляемых муниципальных услугах;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- адрес, номера телефонов, график работы, адрес электронной почты учреждения;

- административный регламент;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

 - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- сведения о вышестоящей организации.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2) При невозможности создания в помещении условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, администрацией Пировского муниципального округа проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

3) Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов уполномоченного органа оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

4) Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. 

5) Специалисты уполномоченного органа при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

6) В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы уполномоченного органа, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

7) Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).  В здании МБУК «МЦБС» должен быть предусмотрен гардероб.

8) Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органа социальной защиты населения. 

9) При наличии на территории, прилегающей к местонахождению уполномоченного органа, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

-общедоступность предоставляемой муниципальной услуги, установление единых правил приёма; 

- своевременность предоставляемой информации;

 - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах Учреждения,  Пировского муниципального округа Красноярского края;

- обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация получателя муниципальной услуги, выдача  (перерегистрация) читательского формуляра; 

- консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к  оцифрованным документам, хранящимся в  библиотеке, использованию   методике самостоятельного поиска документов  специалистами  библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке. 

3.2. Основанием предоставления муниципальной услуги является  личное обращение получателя услуги в  МБУК «МЦБС».
3.3.Предоставление муниципальной услуги получателям в режиме удаленного доступа по сети Интернет осуществляется посредством электронной почты МБУК «МЦБС» (в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации об охране авторских и смежных правах). 

3.4. Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.5. Консультирование получателя муниципальной услуги осуществляется специалистом МБУК «МЦБС». ответственным за исполнение муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме, консультирует  получателя муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящихся в МБУК «МЦБС» их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги – 6 минут.

3.6. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке включают в себя:

- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;

- пользование получателем оцифрованными изданиями, хранящимися в  библиотеке в  течение установленного времени. 

3.7. Результатом является получение пользователем доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 

При необходимости получения пользователем копий оцифрованных изданий специалист  библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии Гражданским кодексом Российской Федерации, и Положением о платных услугах МБУК «МЦБС»
3.8. Особенности организации предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах.

3.8.1. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение качества оказания услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Красноярском крае» на 2010 - 2012 годы», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги или услуг (комплексный запрос) осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «МЦБС».

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями и распоряжениями директора  МБУК «МЦБС» согласно графику работы. 

Персональная  ответственность должностных  лиц  и  специалистов  закрепляется  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия сотрудников  в связи с представлением муниципальной услуги.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УЧРЕЖДЕНИЯ 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения, должностных лиц Учреждения,  при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

    1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

    2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

    4) отказ в приеме заявления у Заявителя

   5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами; 

   6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

   7) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами;

   8) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу,  многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9.Если жалоба Заявителя признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

